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9.   ประสบการณ์พิเศษในการทำงาน
	ปี 2538

-  คณะกรรมการคัดเลือกเอกสารเพื่อเก็บรักษาในหอจดหมายเหตุพระจอมเกล้า ที่ 569/2538 สั่ง
   ณ วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2538
ปี 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์สำนักงานประจำปี 2539 รายการเครื่องตัดกระดาษ
   ขนาดใหญ่ ที่ 224/2539 สั่ง ณ วันที่ 23 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการประกวดราคาครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ไฟฟ้าและวิทยุ งบประมาณ
   ประจำปี 2539 ที่ 27/2539 สั่ง ณ วันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินงานการสอบราคาครุภัณฑ์สำนักงาน ประจำปี 2539 รายการเก้าอี้แบบแยก 
   1,2,3 ตอน ที่ 306/2539 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2539

-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์สำนักงาน ประจำปี 2539 รายการเก้าอี้ห้องประชุม 
   ที่ 304/2539 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์สำนักงาน ประจำปี 2539 รายการชั้นวางวารสาร
   ที่ 303/2539 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินงานการสอบราคาครุภัณฑ์ห้องสมุด ประจำปี 2539 รายการระบบป้องกัน
   หนังสือหาย ที่ 566/2539 สั่ง ณ วันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์สำนักงาน ประจำปี 2539 รายการโต๊ะประชุมแบบ
   โค้งตัวยู โต๊ะประชุม ชุดรับแขก ที่ 655/2539 สั่ง ณ วันที่ 17 มิถุนายน พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ประจำปี 2539 รายการครุภัณฑ์ประจำ
   ห้องบรรยายที่ 732/2539 สั่ง ณ วันที่ 26 มิถุนายน พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์ชุดศึกษาข้อมูลข่าวสารจากสัญญาณดาวเทียม
   ประจำปี 2539 ที่ 984/2539 สั่ง ณ วันที่ 13 สิงหาคม พ.ศ. 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์สำนักงาน ประจำปี 2539 รายการเครื่องพิมพ์สำเนา
   ระบบดิจิตอล เครื่องพิมพ์ DOT METRIX ที่ 1024/2539 สั่ง ณ วันที่ 26 สิงหาคม 2539
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์สัญญาณดาวเทียม ประจำปี 2539 
   ที่ 1025/2539 สั่ง ณ วันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2539
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9.  ประสบการณ์พิเศษในการทำงาน (ต่อ)
	ปี 2540

-  คณะกรรมการการดำเนินการสอบราคาซื้อครุภัณฑ์มูลี่อลูมิเนียม งบประมาณ ประจำปี 2540 
   ที่ 315/2540 
-  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุเกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ใน
   ราชการต่อไป ที่ 1005/2540 สั่ง ณ วันที่ 5 สิงหาคม พ.ศ. 2540
-  คณะกรรมการดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ จัดจ้างบริการบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ 
   Alphasever 10004/233 พร้อม Software และอุปกรณ์ต่อพ่วงครุภัณฑ์โครงการพัฒนาระบบ
   ห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนกลาง งบประมาณประจำปี 2541 ที่ 1240/2540 สั่ง ณ วันที่ 16 กันยายน 
   พ.ศ. 2540

-  คณะกรรมการดำเนินการจัดโดยวิธีพิเศษ งบประมาณประจำปี 2541 จัดจ้างบริการบำรุงรักษา
   ระบบ INNOPAC SOFTWARE โครงการพัฒนาระบบห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนกลาง
   ที่ 1381/2540 สั่ง ณ วันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ. 2540
ปี 2541
-  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุเกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ใน
   ราชการต่อไปที่ 238/2541 สั่ง ณ วันที่ 10 มีนาคม พ.ศ. 2541
-  คณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ งบประมาณประจำปี 2541 ที่ 452/2541 สั่ง ณ วันที่
   19 พฤษภาคม พ.ศ. 2541
-  คณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ งบประมาณประจำปี 2542 ที่ 117/2541 สั่ง ณ วันที่ 
   30 ตุลาคม พ.ศ. 2541
ปี 2545
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาจ้างเหมาดูแลบริเวณรอบอาคาร และสวนหย่อม งบประมาณ
   ประจำปี 2546 ที่ 0895/2545 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ. 2545
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาจ้างเหมาบำรุงรักษา และซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ 88 ชุด
   ประจำปีงบประมาณ 2546  สั่ง ณ วันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2545
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9.  ประสบการณ์พิเศษในการทำงาน (ต่อ)
	ปี 2546

-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปีงบประมาณ 2546 
   ที่ 0003/2546 สั่ง ณ วันที่ 3 มกราคม พ.ศ. 2546
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปีงบประมาณ 2546 
   ที่ 0218/2546 สั่ง ณ วันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2546
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปีงบประมาณ 2546 
   ที่ 0432/2546 สั่ง ณ วันที่ 28 มีนาคม พ.ศ. 2546
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาจ้างเหมาบำรุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องปรับอากาศ 88 ชุด 
   ประจำงบประมาณ 2547 ที่ 1307/2546 สั่ง ณ วันที่  11 กันยายน พ.ศ. 2546

-  คณะกรรมการดำเนินงานสำนักหอสมุดกลาง ที่ 10/2546 สั่ง ณ วันที่ 16 ธันวาคม พ.ศ. 2546
-  คณะกรรมการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักหอสมุดกลางที่ 11/2546 สั่ง ณ วันที่ 16
   ธันวาคม พ.ศ. 2546
-  คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักหอสมุดกลาง ที่ 12/2546 
   สั่ง ณ วันที่ 16 ธันวาคม พ.ศ. 2546
-  คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม 5 ส ของสำนักหอสมุดกลาง ที่ 14/2546 สั่ง ณ วันที่ 16 ธันวาคม 
   พ.ศ. 2546
-  คณะกรรมการตรวจกิจกรรม 5 ส ของสำนักหอสมุดกลาง ที่ 15/2546 สั่ง ณ วันที่ 16 ธันวาคม 
   พ.ศ. 2546
ปี 2547
-  คณะกรรมการดำเนินการสอบราคาซื้อครุภัณฑ์สำนักงาน โต๊ะนั่งอ่าน ที่ 453/2547 สั่ง ณ วันที่ 17 
   มีนาคม 2547
-  คณะกรรมการและเลขานุการดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจำปีงบประมาณ 2547 
   โดยวิธีพิเศษ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จำนวน 3 รายการ ที่ 0755/2547 สั่ง ณ วันที่ 27 เดือน 
   พฤษภาคม พ.ศ. 2547
-  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประจำปีงบประมาณ 2547 ที่ 1413/2547 สั่ง ณ วันที่ 22 กันยายน 
   พ.ศ. 2547
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9.  ประสบการณ์พิเศษในการทำงาน (ต่อ)
	ปี 2547
-  คณะกรรมการดำเนินการเรียกประกวดราคางานจ้างเหมารักษาความปลอดภัยในภาพรวมของ
   สถาบันฯ  ประจำปีงบประมาณ 2548 ที่ 1339/2547 สั่ง ณ วันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2547
-  คณะกรรมการดำเนินการจัดจ้างบริการบำรุงรักษาโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ประจำปี  
   งบประมาณ 2548 โดยวิธีพิเศษ ที่ 1451/2547 สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2547
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ประวัติ
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง
KING MONGKUT’S INSTITUTE OF TECHNOLOGY LADKRABANG

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เป็นมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง พ.ศ.2528 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การศึกษา การค้นคว้าและการพัฒนาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อความก้าวหน้าทางอุตสาหกรรมและเศรษฐกิจของประเทศ

เดิมทีสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า พ.ศ.2514 ด้วยการรวมวิทยาลัยโทรคมนาคมนนทบุรี วิทยาลัยเทคนิคพระนครเหนือ และวิทยาลัยเทคนิคธนบุรีเข้าด้วยกัน โดยแต่ละแห่งมีฐานะเป็นวิทยาเขต วิทยาลัยโทรคมนาคมนนทบุรีเป็นสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าวิทยาเขตนนทบุรี และในปีเดียวกันนั้นได้ย่ายไปที่อำเภอลาดกระบัง เป็นวิทยาเขตเจ้าคุณทหารลาดกระบัง

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ประกอบด้วยพระนาม “พระจอมเกล้า” ซึ่งได้รับพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานตามพระบรมนามาภิไธยแห่งพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว และมีพระบรมราชานุญาตให้อัญเชิญตรา “พระมหามงกุฎ” มาเป็นสัญลักษณ์แห่งสถาบันฯ ด้วย นับเป็นสิ่งอันศักดิ์สิทธิ์และเป็นมหามงคลยิ่ง ส่วนคำว่า “เจ้าคุณทหาร” นั้น มีไว้เพื่อเป็นอนุสรณ์แด่ท่านเจ้าพระยาสุรวงษ์ไวยวัฒน์ (วร บุนนาค) หรือที่เรียกกันทั่วไปว่า “เจ้าคุณทหาร” ตามที่ท่านเลี่ยม พรตพิทยพยัต ทายาทของท่านได้แจ้งความประสงค์ไว้ในการบริจาคที่ดินเป็นที่ตั้งของสถาบันฯ ในปัจจุบัน
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง.  สำนักทะเบียนและประมวลผล.  
คู่มือนักศึกษาปริญญาตรี ปีการศึกษา 2546.  กรุงเทพฯ : สถาบันฯ, 2546.
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ประวัติความเป็นมาสำนักหอสมุดกลาง

สำนักหอสมุดกลาง เป็นส่วนราชการ ในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ตามพระราชกฤฎีกาจัดตั้งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ.2534 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 108 ตอนที่ 94 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2534 โดยมีประวัติความเป็นมา ดังนี้
พ.ศ.2520
-
เริ่มบรรจุข้าราชการเพื่อดำเนินการห้องสมุดจำนวน 2 อัตรา โดยฝากไว้ที่ห้องสมุด 



คณะวิศวกรรมศาสตร์ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า วิทยาเขตเจ้าคุณทหาร-



ลาดกระบัง

พ.ศ.2523
-
เริ่มดำเนินการโครงการสำนักหอสมุดกลาง โดยให้บริการรวมกับห้องสมุดคณะ-    



ครุศาสตร์อุตสาหกรรมและวิทยาศาสตร์ ณ อาคารชั่วคราวคณะครุศาสตร์อุตสาห-



กรรมและวิทยาศาสตร์ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า วิทยาเขตเจ้าคุณทหาร-



ลาดกระบัง

พ.ศ.2525
-
แยกตัวโครงการสำนักหอสมุดกลางออกจากห้องสมุดคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม



และวิทยาศาสตร์ โดยเปิดให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ และข้าราชการของสถาบัน 



ณ ชั้น 2 อาคารโรงอาหารสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า วิทยาเขตเจ้าคุณทหาร



ลาดกระบัง (อาคารโรงอาหารคณะวิทยาศาสตร์ในปัจจุบัน) 
พ.ศ.2529
-
ได้รับอนุมัติจากทบวงมหาวิทยาลัย ให้มีฐานะเป็นกองห้องสมุดกลาง ในสำนักงาน



อธิการบดี สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง และย้ายที่ทำการ



ไปอยู่ ณ ห้องรักษาเอกสาร อาคารศูนย์เรียนรวมสมเด็จพระเทพฯ เปิดให้บริการแก่           

        
นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของสถาบันฯ ตลอดจนบุคลากรภายนอก       
พ.ศ.2531
-
ได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรีให้กำหนดฐานะเป็นสำนักหอสมุดกลาง
พ.ศ.2534
-
ได้รับการจัดตั้งเป็นสำนักหอสมุดกลาง ซึ่งเป็นส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยี  
                        พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เมื่อวันที่ 29 พฤษภาคม 2534 ตามพระราช-



กฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร



ลาดกระบัง ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ.2534 และแบ่งส่วนราชการเป็น 6 ส่วนงาน คือ 



สำนักงานผู้อำนวยการ ฝ่ายบริการ ฝ่ายประสานงานห้องสมุดคณะ ฝ่ายพัฒนา-



ทรัพยากรห้องสมุด ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด และฝ่ายโสตทัศนศึกษา



ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยี         



พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2534 ประกาศในราชกิจจา-



นุเบกษา เล่ม 108 ตอนที่ 108 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2534
-16-
พ.ศ.2539
-
ย้ายที่การสำนักหอสมุดกลาง จากห้องรักษาเอกสาร อาคารศูนย์เรียนรวมสมเด็จ



พระเทพฯ มาอยู่ ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ เมื่อเดือนพฤศจิกายน 2539
พ.ศ.2540
-
เปิดให้บริการ ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ เมื่อวันที่ 6 มกราคม 2540
พศ.2542
-
สถาบันฯ ตัดโอนงานห้องสมุดคณะ ฝ่ายประสานงานห้องสมุดคณะ ไปสังกัดงาน



ห้องสมุดสำนักงานคณบดี 5 คณะ ได้แก่ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะสถาปัตยกรรม-



ศาสตร์ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะวิทยาศาสตร์ และคณะเทคโนโลยีการ-



เกษตร ตามคำสั่งสถาบันฯ ที่ 1574/2542 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2542
พ.ศ.2543
-
สำนักหอสมุดกลาง ได้ปรับปรุงการจัดแบ่งส่วนงานในสำนักหอสมุดกลางเป็น 8 



ส่วนงาน คือ สำนักงานผู้อำนวยการ ฝ่ายบริการสารนิเทศ ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร-




สารนิเทศ ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ ฝ่ายโสตทัศนศึกษา ฝ่ายเทคโนโลยี-



สารนิเทศ ฝ่ายวารสารและเอกสาร และฝ่ายหอจดหมายเหตุพระจอมเกล้า ตามคำสั่ง



สถาบันฯ ที่ 1158/2543 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2543
วัตถุประสงค์

สำนักหอสมุดกลาง เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ที่เน้นการให้การศึกษา การค้นคว้าวิจัย และการพัฒนาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้

1.
เป็นแหล่งรวบรวม บำรุงรักษา และเผยแพร่หนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ์ ฐานข้อมูล โสตทัศนวัสดุ ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ และเอกสารอ้างอิงทางประวัติศาสตร์เกี่ยวกับพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว

2.
ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการเกี่ยวกับการเรียนการสอน และการค้นคว้าวิจัย โดยให้บริการยืมและแลกเปลี่ยนสื่อต่างๆ และบริการสืบค้นข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์

3.
เป็นศูนย์กลางการให้บริการทางวิชาการของสถาบันฯ โดยเปิดให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ของสถาบันฯ ตลอดจนบุคคลและหน่วยงานภายนอก
-17-
การแบ่งส่วนราชการ

สำนักหอสมุดกลาง จัดแบ่งส่วนราชการเป็น 8 ส่วนงาน ตามคำสั่งสถาบันเทคโนโลยี    พระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ที่ 1158/2543 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2543 ประกอบด้วย        1 สำนัก 7 ฝ่าย ดังนี้

1.
สำนักงานผู้อำนวยการ

2.
ฝ่ายบริการสารนิเทศ 

3.
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ

4.
ฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ 

5.
ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 

6.
ฝ่ายเทคโนโลยีสารนิเทศ 

7.
ฝ่ายวารสารและเอกสาร

8.
ฝ่ายหอจดหมายเหตุพระจอมเกล้า
-19-
แผนภูมิอัตรากำลังฝ่ายบริการสารนิเทศ
	
	สำนักหอสมุดกลาง
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง
	

	
	

	
	คณะกรรมการประจำสำนักหอสมุดกลาง
	

	
	

	
	ผู้อำนวยการ
	

	
	

	
	ฝ่ายบริการสารนิเทศ
	


	-
	บรรณารักษ์ 6
	=
	2
	อัตรา

	-
	บรรณารักษ์ 4
	=
	2
	อัตรา

	-
	นักเอกสารสนเทศ 6
	=
	1
	อัตรา



(สังกัดฝ่ายหอจดหมายเหตุพระจอมเกล้า ช่วยปฏิบัติงานฝ่ายบริการสารนิเทศ) 
	-
	พนักงานห้องสมุด 5
	=
	2
	อัตรา

	-
	เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 4
	=
	1
	อัตรา

	-
	ลูกจ้างชั่วคราว
	=
	3
	อัตรา
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	ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน
ฝ่ายบริการสารนิเทศ  สำนักหอสมุดกลาง สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง


	                มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริการทรัพยากรสารนิเทศ  บริการยืม-คืนหนังสือ  บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า  บริการสืบค้นสารนิเทศ  บริการยืมระหว่างห้องสมุด  บริการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด  และบริการห้องสมุดวิทยาเขตสารสนเทศชุมพร  ดังรายละเอียดตามภาระงานดังนี้
1. หน่วยบริการทรัพยากรสารนิเทศ
    1.1 ตรวจรับทรัพยากรสารนิเทศซึ่งดำเนินทางเทคนิคเรียบร้อยแล้วจากฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ  ได้แก่หนังสือทั่วไป  หนังสืออ้างอิง สิ่งพิมพ์รัฐบาล มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม โครงการฉลากเขียว  วิทยานิพนธ์/ปริญญานิพนธ์ งานวิจัยของอาจารย์ ข้าราชการ พนักงานสถาบันฯ แผ่นซีดี-รอม หรือแผ่นดิสเกตต์ที่มากับหนังสือ และแผ่นซีดี-รอมฐานข้อมูลสำเร็จรูปซีดี-รอม ซึ่งมีการนับสิ่งพิมพ์ให้ตรงตามรายชื่อ และจัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือเพื่อให้บริการต่อไป
     1.2 ตรวจรับทรัพยากรสารนิเทศจากฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ ได้แก่ คู่มือการศึกษาและหลักสูตรของมหาวิทยาลัยภายในและต่างประเทศ  หนังสือภาษาญี่ปุ่น  นำมาลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียน และจัดทำป้ายชื่อ เพื่อจัดเตรียมขึ้นชั้นให้บริการต่อไป
     1.3 บริการหนังสือทั่วไป ทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ ผู้ใช้บริการสามารถใช้อ่านภายในห้องสมุด และยืมออกนอกห้องสมุด
    1.4  บริการหนังสืออ้างอิง ทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ  ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น
    1.5 บริการสิ่งพิมพ์รัฐบาล ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น
     1.6 บริการวิทยานิพนธ์/ปริญญานิพนธ์  ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น

     1.7 บริการงานวิจัยของอาจารย์ ข้าราชการ และพนักงานของสถาบันฯ ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น

     1.8 บริการคู่มือการศึกษา และหลักสูตรของมหาวิทยาลัยภายในและต่างประเทศ ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น        
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	ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน (ต่อ)


	1.  หน่วยบริการทรัพยากรสารนิเทศ (ต่อ)
     1.9 บริการมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น      

     1.10 บริการราชกิจจานุเบกษา ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น      

     1.11 บริการบริการหนังสือภาษาญี่ปุ่น ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น      

     1.12 บริการยืมแผ่นซีดี-รอม และดิสเกตต์ที่มากับหนังสือ มีการลงทะเบียนรับจากฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ และจัดเรียงเข้าตู้เหล็ก 3 ลิ้นชักแยกเรียงตามภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ หากสมาชิกต้องการยืม สามารถยืมออกนอกห้องสมุดได้ตามระเบียบการยืม 
     1.13 บริการคู่มือ  แผนที่ แผนภูมิ  แว่นขยาย และรูปภาพที่มากับหนังสือ ผู้ใช้บริการใช้เฉพาะอ่านภายในห้องสมุด และบริการถ่ายสำเนาเอกสารเท่านั้น      
     1.14 บริการสแกนภาพจากหนังสือ ให้บริการสแกนภาพ ณ จุดบริการห้องหนังสืออ้างอิง โดยกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ
     1.15 จัดเรียงหนังสือ/สิ่งพิมพ์ขึ้นชั้น เก็บหนังสือ/สิ่งพิมพ์ตามโต๊ะนั่งอ่าน เฉพาะหนังสือบันทึกการใช้หนังสือ และถ่ายสำเนาเอกสารในระบบห้องสมุดอัตโนมัติโปรแกรม INNOPAC โมดูล Circulation เพื่อเก็บสถิติการใช้งาน และจัดเรียงหนังสือ/สิ่งพิมพ์ขึ้นชั้นตามป้ายบอกหมวดหมู่ระบบ LC จากหมวด A-Z และเลขหมู่ที่กำหนดขึ้นเอง เช่น วิทยานิพนธ์ ให้เลขเรียกหนังสือตัวย่อ วพ. ซึ่งเรียงตาม เลขผู้แต่งจากเลขน้อยไปหาเลขมาก จากบนลงล่าง เป็นต้น
     1.16 ตรวจชั้นหนังสือ/สิ่งพิมพ์ โดยตรวจให้หนังสือ/สิ่งพิมพ์ตรงตามป้ายบอกหมวดหมู่
     1.17 สำรวจหนังสือประจำปี สำรวจเฉพาะหนังสือทั่วไป และหนังสืออ้างอิง เพื่อตรวจสอบข้อมูลหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติโปรแกรม INNOPAC โมดูล OPAC ให้ตรงกับสถานภาพหนังสือเพื่อความสะดวก และรวดเร็วในการค้นหา โดยมีการพิมพ์รายชื่อหนังสือในระบบ และตรวจสอบหนังสือที่ชั้น กรณีไม่มีที่ชั้นเปลี่ยนสถานภาพหนังสือเป็นหาไม่พบที่ชั้น (Missing) 
     1.18 บริการถ่ายสำเนาเอกสาร
     1.19 บริการรับฝากสิ่งของ ผู้ใช้บริการก่อนเข้าใช้บริการห้องสมุด ให้รับฝากสิ่งทางเข้าชั้น 1 โดยใช้วิธีการแลกบัตร
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	ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน (ต่อ)


	2. หน่วยบริการยืม-คืนหนังสือ
     2.1 ดำเนินการเกี่ยวกับประกาศต่างๆ เกี่ยวกับการใช้และการให้บริการของสำนักหอสมุดกลาง ดังนี้  จัดทำประกาศเรื่องกำหนดการให้บริการของสำนักหอสมุดกลางทุกปีการศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการ โดยกำหนดตามปฏิทินการศึกษาของสถาบันฯ
     2.2 บริหารจัดการระบบห้องสมุดอัตโนมัติโปรแกรม INNOPAC โมดูล Circulation มีการบันทึก ตรวจสอบ และแก้ไข DAYS CLOSED, HOURS CLOSED, PCODE 1-3, PTYPE และข้อมูลสมาชิกห้องสมุดทุกภาคการศึกษา เพื่อสมาชิกห้องสมุดยืม-คืนหนังสือได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว
     2.3  ดำเนินการเกี่ยวกับสมาชิกห้องสมุด ได้จัดทำบัตรสมาชิกห้องสมุดให้แก่ อาจารย์ ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างสถาบันฯ สำหรับนักศึกษาใช้บัตรประจำตัวนักศึกษา ซึ่งมีการบันทึกข้อมูล และต่ออายุสมาชิกในทุกภาคการศึกษาในระบบห้องสมุดอัตโนมัติโปรแกรม INNOPAC โมดูล Circulation
     2.4 บริการให้ยืมหนังสือ  หนังสือทั่วไปภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ สมาชิกสามารถยืมออกนอกห้องสมุดได้  ตามระเบียบการยืมสมาชิกแต่ละประเภท โดยผ่านการยืมระบบห้องสมุดอัตโนมัติโปรแกรม INNOPAC โมดูล Circulation และตรวจสอบการยืมโดยผ่านประตูตรวจสอบอัตโนมัติทางออก
     2.5 บริการรับคืนหนังสือ การรับคืนผ่านเคาน์เตอร์บริการยืม-คืนหนังสือ หรือช่วงปิดบริการ
สมาชิกสามารถคืนที่ตู้รับคืนหนังสือได้ โดยบรรณารักษ์ตรวจสอบสภาพหนังสือก่อนที่รับคืนหนังสือในระบบ และสมาชิกสามารถยืมต่อได้อีก 1 ครั้ง หากต้องการยืมต่อ (Renew)
     2.6 บริการจองหนังสือ หนังสือที่ถูกยืมไปโดยมีสถานภาพหนังสือจากการสืบค้น OPAC WebOPAC มีวันกำหนดส่ง ซึ่งสมาชิกห้องสมุดสามารถขอรับบริการจองได้ โดยกรอกแบบฟอร์มจองที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืนหนังสือ และเจ้าหน้าที่ทำรายการจองในระบบต่อไป
     2.7 บริการหนังสือจอง หรือหนังสือสำรอง กรณีที่อาจารย์ผู้สอนต้องการให้เป็นหนังสือสำรองโดยกำหนด Location เป็นหนังสือสำรองในระบบ และมีการระเบียบการยืม 1 คืน 
     2.8 ดำเนินการทวงถามหนังสือเกินกำหนดส่ง หนังสือที่เกินกำหนดส่งภายใน 3 วัน ฝ่ายบริการสารนิเทศทำรายการทวงในระบบ และพิมพ์ผลจัดส่งให้สมาชิกห้องสมุดตามคณะ สัปดาห์ละ 1 ครั้ง
     2.9 ดำเนินการระงับผลการเรียนและลงทะเบียนเรียนของสมาชิกห้องสมุด กรณีมีหนังสือเกินกำหนดส่งและมีภาระหนี้สินกับสำนักหอสมุดกลาง  สำนักหอสมุดกลางจะประสานงานกับสำนักทะเบียนและประมวลผล เพื่อระงับผลการเรียนในระบบสารสนเทศนักศึกษา กรณีมีค้างหนังสือและค่าปรับในทุกภาคการศึกษา    
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	ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน (ต่อ)


	2. หน่วยบริการยืม-คืนหนังสือ  (ต่อ)
     2.10 ดำเนินการกรณีสมาชิกห้องสมุดทำหนังสือสูญหาย  และหนังสือชำรุด  กรณีสมาชิกทำหนังสือที่ถูกยืมไปสูญหาย หรือชำรุดไม่สามารถซ่อมได้ ให้สมาชิกดำเนินการจัดซื้อมาทดแทน หรือปรับ 5 เท่าของราคาหนังสือ โดยกรอกแบบฟอร์มแจ้งหนังสือหายซื้อหนังสือมาทดแทนหรือจ่ายค่าปรับ บรรณารักษ์ทำรายการหนังสือหายในระบบ
     2.11 ดำเนินการเกี่ยวกับรับ/ส่งค่าบริการ  และค่าปรับ จัดส่งงานการเงิน สำนักหอสมุดกลาง
     2.12 เก็บสถิติต่างๆ ของหน่วยบริการยืม-คืนหนังสือ
3.  หน่วยบริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า
     3.1 บริการแนะนำการใช้สิ่งพิมพ์ เป็นแนะนำสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ เช่นการใช้หนังสืออ้างอิง สารานุกรม พจนานุกรม เป็นต้น
     3.2 บริการแนะนำการเขียนเอกสารอ้างอิง  แนะนำการเขียนบรรณานุกรมทั้งในรูปแบบหนังสือ วารสาร วิทยานิพนธ์  ฐานข้อมูลออนไลน์ และจากการสืบค้นสารนิเทศผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เป็นต้น
     3.3 บริการช่วยค้นหาแหล่งข้อมูล  ช่วยค้นหาข้อมูลตามคำถามของผู้ใช้บริการจาก OPAC WebOPAC เว็บไซต์ต่างๆ หรือสอบถามจากผู้มีความรู้ในสาขาวิชาต่างๆ 
     3.4 บริการแนะนำการสืบค้นสารนิเทศ แนะนำวิธีการสืบค้นสารนิเทศต่างๆ ให้ถูกต้อง
     3.5 บริการรวบรวมบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง  ได้รวบรวมบรรณานุกรมสาขาวิชาต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ เช่น รวบรวมงานวิจัยของอาจารย์สถาบันฯ รวบรวมงานวิจัยของนักศึกษาตามสาขาวิชา เป็นต้น
     3.6 จัดทำสาระสังเขปทรัพยากรสารนิเทศที่น่าสนใจ จัดทำสาระสังเขปหนังสือใหม่ทุกเดือนซึ่งเป็นหนังสือที่จัดแสดงหนังสือใหม่ และคัดเลือกหนังสือที่น่าสนใจลงข่าวสำนักหอสมุดกลางทุกเดือน การเขียนเน้นส่วนสำคัญที่น่าสนใจในหนังสือแต่ละเล่ม เพื่อผู้ใช้อ่านแล้วเข้าใจและต้องการยืมตัวเล่มไปอ่านต่อไป
     3.7 เก็บสถิติต่างๆ ของหน่วยบริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า
4. หน่วยบริการสืบค้นสารนิเทศ
     4.1 บริการสืบค้นสารนิเทศ OPAC/WebOPAC จัดให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์สืบค้นตามจุดต่างๆ ในแต่ละชั้น  จัดทำแผ่นป้ายแนะนำวิธีการสืบค้น และสอนแนะนำสาธิตวิธีการสืบค้นให้แก่ผู้ใช้บริการ
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	ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน (ต่อ)


	4. หน่วยบริการสืบค้นสารนิเทศ  (ต่อ)
     4.2 บริการสืบค้นสารนิเทศฐานข้อมูลสำเร็จรูปซีดี-รอม ตรวจรับแผ่นฐานข้อมูล  ติดตั้งซอฟแวร์ในระบบตรวจสอบความเรียบร้อยเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมให้บริการ การให้บริการผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ   หากต้องการพิมพ์ผลลงทะเบียนของ Login โปรแกรม PaperCut                   
     4.3 บริการสืบค้นสารนิเทศฐานข้อมูลออนไลน์  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์ในสำนักหอสมุดกลางโดยกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ หากต้องการพิมพ์ผลลงทะเบียนของ Login โปรแกรม PaperCut            
     4.4 บริการสืบค้นสารนิเทศผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการและกำหนดคนละ 1 ชั่วโมง  โดยมีจุดให้บริการ ชั้น 1 และชั้น 3 ห้องหนังสืออ้างอิง หากต้องการพิมพ์ผลลงทะเบียนของ Login โปรแกรม PaperCut   นอกจากนี้ได้จัดให้บริการให้นักศึกษานำเครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook เข้ามาใช้สืบค้นสารนิเทศผ่านเครือข่ายไร้สาย (Wireless LAN) ณ บริเวณชั้น 1 โถงวารสารและหนังสือพิมพ์ ชั้น 3 ห้องหนังสือทั่วไป และชั้น 4 หน้าห้องบริการโสตทัศนวัสดุ    
     4.5 เก็บสถิติต่างๆ ของหน่วยบริการสืบค้นสารนิเทศ
5. หน่วยบริการยืมระหว่างห้องสมุด     
     5.1 ติดต่อประสานงานกับห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ห้องสมุดเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย (AIT) และศูนย์บริการสารสนเทศทางเทคโนโลยี (TIAC) 

     5.2 จัดทำรายชื่อบรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบลงนามระหว่างห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษาของภาครัฐ เพื่อตรวจสอบการลงนามกรณียืมฉบับจริง
     5.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการขอยืมระหว่างห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดซึ่งจัดให้ผู้ใช้ตามคำขอ โดยการที่ห้องสมุดหนึ่งยืมวัสดุจากอีกห้องสมุดหนึ่งให้แก่ผู้ใช้ตามคำขอของผู้ใช้คนนั้นๆ โดยกรอกแบบฟอร์มรายการยืมระหว่างห้องสมุด ตรวจสอบแหล่งทรัพยากรสารนิเทศจากแหล่งต่างๆ ส่งคำขอไปยังห้องสมุดที่มีทรัพยากร เมื่อได้รับเอกสารแจ้งผู้ใช้รับเอกสารและจ่ายค่าบริการตามระเบียบการบริการระหว่างห้องสมุด พ.ศ. 2545
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	ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน (ต่อ)


	5. หน่วยบริการยืมระหว่างห้องสมุด (ต่อ)     
     5.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการให้ยืมระหว่างห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดซึ่งจัดให้ผู้ใช้ตามคำขอ โดยการที่ห้องสมุดหนึ่งยืมวัสดุจากอีกห้องสมุดหนึ่งให้แก่ผู้ใช้ตามคำขอของผู้ใช้คนนั้นๆ โดยรับคำขอจากห้องสมุดผู้ยืม ลงทะเบียนรับคำขอในสมุดทะเบียน จากนั้นตรวจสอบทรัพยากรสารนิเทศว่างมีในห้องสมุดหรือไม่ หากไม่มีแจ้งให้ทราบพร้อมเหตุผล  หากมีจัดส่งให้พร้อมแจ้งรายการค่าใช้จ่ายให้ห้องสมุดผู้ขอยืมทราบ
     5.5 เก็บสถิติต่างๆ ของหน่วยบริการยืมระหว่างห้องสมุด      
6. หน่วยบริการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
     6.1 ประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด  โดยมีจัดรูปแบบประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดหลายรูปแบบดังนี้ หนังสือราชการแจ้งหน่วยงานภายใน และภายนอกสถาบันฯ แผ่นปลิว/เอกสารแนะนำการใช้ห้องสมุด ป้ายประชาสัมพันธ์ จัดนิทรรศการ ข่าวสำนักหอสมุดกลาง ผ่านโฮมเพจสำนักหอสมุดกลาง ป้ายแผงไฟ เสียงตามสาย เป็นต้น โดยมีขั้นตอนเสนอ/พิจารณา/รับความต้องการจากผู้ใช้บริการ หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการนำเสนอข้อมูลการให้บริการตามรูปแบบต่างๆ ตามความเหมาะสมเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบข้อมูลการให้บริการ
     6.2 การบริการนำชมห้องสมุด ได้จัดบริการนำชมทุกวันในเวลาราชการให้แก่ผู้ที่สนใจ และจัดในช่วงเปิดภาคการศึกษาที่ 1 ให้แก่นักศึกษาใหม่ ขอรับบริการโดยกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ ฝ่ายบริการประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และจัดนำชมห้องสมุดในพื้นที่ต่างๆ
     6.3 วิจัยการใช้ห้องสมุด
     6.4 จัดแสดงข่าวสารทันสมัย โดยจัดสัปดาห์ละ 1 ครั้ง ขั้นตอนคัดเลือกข่าวสารที่น่าสนใจและมีประโยชน์จากเว็บไซต์หนังสือพิมพ์ต่างๆ หรือจากฐานข้อมูลข่าว NewCenter จากนั้นติดป้ายประชาสัมพันธ์แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ
     6.5 จัดแสดงหนังสือใหม่ โดยจัดแสดงเดือนละ 1 ครั้ง ขั้นตอนรับหนังสือใหม่จากฝ่ายวิเคราะห์ทรัพยากรสารนิเทศ คัดเลือกหนังสือที่น่าสนใจพร้อมเขียนสาระสังเขปประกอบและจัดแสดงในตู้จัดแสดงหนังสือใหม่ เปลี่ยนสถานภาพหนังสือเป็น ON DISPLAY ในการสืบค้นสารนิเทศจาก OPAC/WebOPAC 
     6.6 เก็บสถิติต่างๆของหน่วยบริการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด
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	7.  หน่วยบริการห้องสมุดวิทยาเขตสารสนเทศชุมพร
     7.1 บริการทรัพยากรสารนิเทศ จัดให้บริการหนังสือทั่วไป หนังสืออ้างอิง สิ่งพิมพ์รัฐบาล งานวิจัยฯ วิทยานิพนธ์/ปริญญานิพนธ์  ฐานข้อมูลสำเร็จรูปซีดี-รอม เช่น ฐานข้อมูล CAB ABSTRACTS และฐานข้อมูลออนไลน์  เป็นต้น
     7.2 บริการวารสาร จุลสาร และหนังสือพิมพ์
     7.3 บริการให้ยืม-รับคืนหนังสือ
     7.4 บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า
     7.5 บริการสืบค้นสารนิเทศ  บริการสืบค้นสารนิเทศจาก WebOPAC เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และสืบค้นฐานข้อมูลออนไลน์
     7.6 บริการยืมระหว่างห้องสมุด จัดให้บริการยืมระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ห้องสมุดเฉพาะทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีแห่งเอเชีย (AIT) และศูนย์บริการสารสนเทศทางเทคโนโลยี (TIAC)  และยืมระหว่างสำนักหอสมุดกลางของสถาบันฯ เพื่ออำนวยความสะดวกให้นักศึกษาวิทยาเขตชุมพร 
     7.7 บริการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด มีการจัดทำแผ่นพับการให้บริการ จัดบริการนำชมห้องสมุดให้แก่นักศึกษาใหม่ทุกภาคการศึกษา และจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์
     7.8 บริการถ่ายสำเนาเอกสาร
     7.9 เก็บสถิติต่างๆ ของหน่วยบริการห้องสมุดวิทยาเขตสารสนเทศชุมพร









